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FORMATO DE PRESENTACION DE TAREAS Y/O TRABAJOS

Existen diferentes formatos de presentacion de trabajos. Aqui se presentan unas normas minimas:

- Requisitos para la presentacién de trabajos escritos
- Portada

- indice

- Introduccidn

- Paginas numeradas

- Estructura de capitulos

- Referencias bibliograficas

- Conclusidn

- Bibliografia

Requisitos para la presentacion de trabajos escritos

En toda presentacion escrita debemos cuidar una serie de requisitos basicos. Entre ellos destaco los
siguientes:

- Todo trabajo escrito debe comunicar a su lector exactamente lo que el autor desea que se entienda. Por lo
tanto lo que se escribe debe ser claro e inteligible a su lector, sea este el profesor de la materia u otra
persona.

- Un texto escrito refleja las ideas y la estructura de razonamiento del autor. Las ideas interesantes y
novedosas pérdidas en un texto confuso denunciaran que el autor es una persona desordenada y confusa,
cualidades éstas poco compatibles con los retos profesionales de hoy.

- No debemos suponer que el lector tiene los mismos conocimientos que nosotros. Es necesario aclarar
cuantos términos creamos conveniente. En este punto es necesario buscar un cierto equilibrio dado que
también podemos insultar la inteligencia del lector si lo hacemos extremadamente simple o explicamos
hasta las comas. Por ejemplo, puede ser interesante utilizar los pies de pagina para notas aclaratorias de
forma que el lector experto pueda pasar por encima de ellas y el lector que las requiera siempre puede
utilizarlas. En definitiva debemos proporcionar al lector los elementos de informaciéon basicos necesarios
para la comprensién del texto.

- Facilitar el seguimiento del texto, incluyendo portada, indice, paginacion, y bibliografia citada completa.
- Respetar a su lector. No entregar textos en color rojo o verde, ni en una hoja de papel descuidada,
manchada o rota. La edicidn de su texto, tipo y tamafio de letras, espaciado, paginacion y encuadernacién
deben corresponder con el ambito académico en el cual se desenvuelve.

- El tipo de letra que utilizaremos sera cualquiera de los usuales, no siendo el tamafio mayor de 12.
Deberemos utilizar los sangrados, la negrita y, si consideramos, otros colores.

- Se aconseja incluir fotografias y/o esquemas que ayuden al entendimiento del tema en cuestion.
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Portada

Los trabajos entregados en versién impresa o electronica deben contar con la informacién minima de
identificacidon necesaria para su evaluacién y archivo.
En el caso de las portadas en version impresa, se deberd incluir la siguiente informacion:

En la esquina superior izquierda:
- Nombre del Centro

- Curso, etapay grupo

- Nombre de la asignatura

- Profesores

Centrado:
- Titulo de la practica, actividad o trabajo

En la esquina inferior derecha:
- Apellidos y nombre

Abajo centrado:
- Lugar y fecha

indice

Todo trabajo estructurado en varios capitulos debera contar con un indice que permita al lector tener una
visién esquematica del trabajo. Se recomienda utilizar las facilidades de los tratamientos de texto y la
generacion de indices automaticos tanto de contenidos como de tablas, figuras, etc. El indice enumera los
capitulos e indica el n° de pagina correspondiente a cada encabezado de capitulo. El indice ocupa una pagina
aparte preferiblemente al inicio del trabajo.

Ejemplo de indice:

INDICE

IR (014 oo [V [olol o] ¢ KOOSR 15
2.- La seleccion del tema............ccccuveeeeeceveecciieeescieeeecieeeeecea e 18
2.1. Motivacion personal de la eleccion...............cccceecvveeeecveeeecuvnnnn. 19
3.- El problema de investigacion..............ccceeeeeuveeecceeeeiiieeeeciesaeennn, 21

4.- Bibliografia

Introduccion

Cualquier texto debe contar con una introduccion que permita al lector conocer los objetivos que se
persigue, los recursos que se utilizaran a lo largo del texto y cuanta informacién requiera el lector para una
mejor comprensidn del texto siguiente. Por ejemplo, sobre la naturaleza del contenido de lo que va a leer,
precisando y contextualizando el tema, las razones por las cuales se escribe, los objetivos que persigue, la
forma de desarrollo, su metodologia y por ultimo, cuales son los capitulos o pasos mas importantes del
trabajo.
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Pdginas numeradas

Se deben numerar las paginas de todos los trabajos que cuenten con mas de 2 paginas. Se recomienda
ubicar el n® de pagina abajo y a la derecha de la hoja. La portada y la pagina de indice no se contabilizan en
la numeracion.

Estructura en capitulos

El texto que va a someter a la lectura debe estar organizado. Esto facilita la lectura y comprensién de su
propuesta. Debe separar las ideas en parrafos o capitulos identificados con titulos y subtitulos.

Conclusion

Todo texto debe contar con una conclusidn que permita a su lector tener una idea final clara de lo que se ha
querido comunicar. Para ello, una conclusion debe reunir un breve resumen de los puntos mas importantes
del trabajo, vinculado a las motivaciones y a los objetivos que planted en la introduccidn y de esa forma
cerrar el trabajo. Una conclusidén también puede presentar nuevos escenarios de discusidn surgidos de su
propia reflexién.

Bibliografia/Webgrafia

Existen varias modalidades de presentacion de bibliografia. Se debe tener presente que su lector debe poder
volver facilmente al texto citado o al libro aludido.

Ejemplo 1 (Cita de un libro)
Kerlinguer, F.(1981) Investigacion del Comportamiento. Técnicas y Metodologia. México: Nueva Editorial
Interamericana. Segunda edicidn. 525 pags.

Ejemplo 2: (Cita de un documento electrénico)

Feixas, M.; Marqueés, P.; Tomas, M.. (1999): "La universidad ante los retos que plantea la sociedad de la
informacion. El papel de las TIC". Edutec’99. Nuevas tecnologias en la formacién flexible y a distancia.
Universidad de Sevilla,14-17 septiembre 1999. http://tecnologiaedu.us.es/edutec/paginas/117.html
[consulta 4/02]
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